办公室主任工作职责

（2008年3月修订）
一、负责安排学报的印刷和印刷质量的检查工作；

二、收发、传阅各级各种文件，负责整理需要立卷归档的文件；
三、收集和整理学报反应情况；
四、主持办公室日常工作。包括印章的管理、校内津贴的造册和发放工作，安排清洁卫生工作，做好考勤工作；负责公文的起草工作；负责填写各种报表；
五、接待来访来客，做到礼貌、热情；负责上级机关和群众来电、来信，并做好记录，及时转达有关人员；
六、管理、发放办公用品，发放办公用品做到手续齐全；

七、负责公共财物和国有资产的管理工作；

八、安排微机室（复印机）工作；安排临时工工作；

九、负责学报交流名单（含单位、姓名、地址、邮编等）的确定工作；

十二、完成编辑部安排的其他工作。

